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2021-2022 Eğitim-Öğretim Yılı Bahar dönemi ve sonrasında Ders Yüklerinin hesaplanması OBS 

üzerinden yapılarak ve Ek Ders Ücret Formu EBYS (Elektronik Belge Yönetim sistemi) üzerinden 

elektronik imza ile imzalanacaktır. 

Üniversitemiz kadrosunda olan öğretim elemanları formu EBYS üzerinden paraflayacaklardır. 

 

➢ Öğrenci Bilgi sistemine Sicil Numarası, Kullanıcı Adı ve Şifre ile giriş yapılır. 

 
➢ Ders Programı düzenleme sayfasına gidilir. 

 
 

 

➢ LİSANS/ÖNLİSANS ÖĞRETİMİ DERSLERİNİ EK DERS FORMUNA EKLEME 

Derslerin Ek ders formunda görüntülenebilmesi için Öğrenci Bilgi Sistemine giriş yapıldıktan 

sonar Ders Programı menüsüne tıklanması gerekmektedir. Ders programları girilen ve görevlendirme 

yapılan lisans/önlisans dersleri sayfanın üst kısmında görülmektedir.   

 

Ders Programı 
Sayfası tıklanır 
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Şekil 1. Derslerin ve Programların Görüntülenmesi 

Derslerin ders yüküne sayılması ve Ek ders formunda görüntülenebilmesi için her dersin yanında 

bulunan “EK DERS EKLE” linkine tıklanarak ders eklem işlemi yapılır. 

 

Şekil 2. Lisans/Önlisans Derslerinin Sisteme Eklenmesi 

 

➢ LİSANSÜSTÜ ÖĞRETİMİ DERSLERİNİ EK DERS FORMUNA EKLEME 

Lisansüstü derslerini sisteme eklemek için ders programlarının sisteme girilmesi gerekmektedir. 

Hangi birimin ders saatleri öğretim elemanı için uygun ise Fakülte/MYO seçilip “Birimin Ders Saatlerini 

Getir” linki tıklanır. Derse program işlemek için “DETAY” linkine tıklayıp Gün, Başlangıç Saati, Bitiş 

Saati varsa derslik (Yoksa Derslik İhtiyacı Yoktur) seçilerek “YL/Doktora Ders Programını Sisteme 

Kaydet” işlemi gerçekleştirilir. Ders programı girildikten sonra “EK DERS EKLE” linkine tıklanarak 

ders sisteme ekleme yapılır. 
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Ders Programı değiştirilmek istenildiğinde tekrar DETAY linkine tıklanarak değişiklik yapılabilir. Ders 

programını silmek için SİL linkine tıklanmalıdır.  

 

Şekil 3. Lisansüstü Ders Programı Kaydetme 

Ders formdan veya ders yükü hesabından çıkarılacağında “EK DERS ÇIKAR” linkine tıklanır 

 

Şekil 4. Lisansüstü Ek Ders Formuna Ders Ekleme-Çıkarma 

➢ LİSANÜSTÜ DANIŞMANLIK YAPILAN ÖĞRENCİLERİN SİSTEME 

EKLENMESİ 

Danışmalık yapılan öğrencilerin her birisi için 1 saat uygulama olarak sisteme eklenebilmektedir. 

Listede bulunan Öğrenciler için danışmanlık günü ve saati seçilerek “EK DERS EKLE” linkine tıklanır.  
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Şekil 6. Danışmanlık Ekleme 

Öğrenci formdan çıkarılmak istenirse “EK DERS ÇIKAR” işlemi yapılır. 

 

Şekil 7. Danışmanlık Silme 

 

➢ LİSANÜSTÜ UZMANLIK ALAN DERSİ ÖĞRENCİLERİN SİSTEME 

EKLENMESİ 

Uzmanlık Alan dersi yapılan öğrencilerin herbirisi için 4 saat teorik olarak sisteme 

eklenebilmektedir. Listede bulunan Öğrenciler için uzmanlık alan günü ve saati seçilerek “EK DERS 

EKLE” linkine tıklanır 

 

 

Şekil 8. Uzmanlık Alan Dersi Öğrencileri Ekleme 

➢ EK DERS ÜCRET FORMU OLUŞTURMA 

Ek Ders Ücret Formu Oluştumak için sayfanın sağ tarafında bulunan “Ek Ders Ücret Fomu 

Sayfası” linkine tıklanarak ders yüklerinin ve ücret ödenebilecek derslerin sayfası görüntülenir. 
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Şekil 9. Ders Programı Oluşturma 

 

Şekil 10. Ders Programı Güncelleme ve Kayıt 

 

Şekil 11. Ders Yüküne Sayılan Dersler 
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Şekil 12. Ek Ücret Ödenebilecek Dersler 

 

Şekil 13. Ek Ücret Ödenecek Dersler 

➢ EK DERS ÜCRET FORMUNU EBYS ÜZERİNDEN GÖNDERME 

• Ders Yüklerini Hesaplama yapıldıktan sonra “Formu Önizleme” ve “Ders Programını 

Önizleme” linklerine tıklayarak formların çıktısı alınabilir. 

o  

• Formlar önizlemeden kontrol edildikten sonra Kadro Birimi seçilerek “Formu Tüm 

Bölümlere İmzaya Çıkar” tıklanır. 
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• Onay Bekleyenler sayfasından Paraf bekleyen evrak alanına tıklanır. 

 
  

• Parafla sekmesinden evrak paraflanır. 
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• Bölüm başkanı tarafından evrak imzalandıktan sonra Şahıs İşlem Bekleyenlere 

evrak düşer ve kontrol edilebilir. 

• Evrak Bölüm başkanı tarafından imzalanmadan önce silinerek geri çekilebilir. 

• Evrak Klasörleri-Oluşturduklarım-Evrağı Sil işlemi yapılır. 
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• Evrak silindikten sonra OBS ye giriş yapılarak evrak tekrar imzaya çıkartılır. 

• Evrak imzalandıktan sonra silme yetkisi birim muhasebesinde olacaktır. 
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Ünvanı  Kurum Sicil No : 

Görevi  T.C. Kimlik No : 

Adı Soyadı  İmza                   : 

Ders Yükü  Yarıyılı /CepTel : 

 

Günler 

Normal 

Öğretim 

Teorik 

Normal 

Öğretim 

Uygulama 

İkinci 

Öğretim 

Teorik 

İkinci 

Öğretim 

Uygulama 

Uzaktan 

Öğretim 

Teroik 

Uzaktan 

Öğretim 

Uygulama 

İkinci Ö. 

Tezsiz 

YL. T. 

İkinci 

Ö.Tezsiz 

Y.L. Uyg. 

  BİRİM ADI 

1.Öğretim Pazaretsi         

…         

Toplam         

 Birim 

Ücret 

        

  BİRİM ADI 

1.Öğretim Pazartesi         

…         

Toplam         

 Birim 

Ücret 

        

  BİRİM ADI 

2.Öğretim Pazartesi         

…         

Toplam         

 Birim 

Ücret 

        

  BİRİM ADI 

2.Öğretim Pazartesi         

***         

Toplam         

 Birim 

Ücret 

        

 G.Top.         

 Ücret  

Top. 

        

 

Şekil 14. Ek Ders Ücret Formu 
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